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1. Les utilisateurs peuvent avoir un double rôle (Demandeur et Réviseur). Les rôles sont choisis lors de la connexion à l'aide de l'URL d'EngageMate.

2. Pour changer de rôle d'utilisateur, vous devez vous déconnecter du rôle actuel et sélectionner l'autre rôle. 

3. Pour afficher le profil du rôle actuel (comment vous êtes connecté), cliquez sur l'icône de menu au format « hamburger ». Vous pouvez également vous déconnecter dans cette zone. 

4. La langue peut être modifiée dans le coin supérieur droit de la page (icône à côté de vos initiales)

5. Pour dupliquer une activité, cliquez sur le bouton Copy (Copier). Cela peut faire gagner du temps à l'utilisateur.

6. Le système permet aux utilisateurs d'imprimer les dépôts d'activités approuvés dans un fichier PDF. (Note : Pour les dépôts qui n'ont pas encore été approuvés, l'option « Print to PDF » [Imprimer en PDF] n'est pas visible). Ce bouton se trouve dans l'onglet Audit Trail (Piste d'audit).

7. La taille maximale des documents téléchargés est de 15 Mo.

8. Passez à la page suivante en bas à droite de la page de la grille (« Page 1 sur Page 3 »).

9. Affichez le niveau actuel, la fourchette de FMV (juste valeur marchande) et les CV des fournisseurs de services dans la fiche client d'EngageMate sur le panneau de navigation de gauche. 

10. Sur la mosaïque de votre page d’accueil, filtrez vos listes d’activités. Pour voir la liste complète de vos activités, cliquez sur Activity (Activité) dans le panneau de navigation de gauche. 

[bookmark: _Toc119920699][bookmark: _Toc121404947]Exigences de dépôt
1. Les CV des fournisseurs de services sont téléchargés une seule fois dans le profil du fournisseur de services. Toutefois, si un changement de niveau est demandé, un CV actualisé doit être téléchargé. 

2. Les listes déroulantes indiquant le type de document changent en fonction du type d'activité sélectionné ou de l'étape en cours dans le flux de révision.

3. Les Professionnels de santé sont toujours nommés en tant qu'individus, ils ne peuvent pas être nommés en utilisant le nom d'une organisation (Association de professionnels de santé).

4. Pour les formulaires Hospitalité, le nombre estimé de participants comprend les collaborateurs de Teva.

5. L'initiateur du projet est le propriétaire de l'activité et est responsable de tous les aspects du dépôt et pas seulement de la saisie des données du dépôt.
a) Par exemple : un assistant administratif qui crée un dépôt d'activité au nom d'un chef de produit est un Demandeur, tandis que le chef de produit est l'initiateur du projet
b) Les initiateurs de projet sont tenus de certifier que les activités sont conformes à la politique et aux procédures de Teva avant qu'une activité puisse être clôturée

6. Les modifications de la JVM sont demandées lorsqu'il est nécessaire de dépasser le temps de préparation ou le temps de déplacement maximum autorisé, de modifier le niveau actuel du Professionnel de santé ou de demander un changement de taux ponctuel ou un changement de taux permanent.

7. Le service médical est une partie obligatoire du processus de révision (1) lorsqu'un nouveau fournisseur de services est désigné et nécessite un niveau, ou (2) lorsqu'un changement de niveau est demandé via une modification de la JVM. 
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1. Les activités ne peuvent pas être « antidatées » dans EngageMate.

2. Les demandeurs ne peuvent pas être des initiateurs de projet sur le même dépôt (c.-à-d. que vous ne pouvez pas vous sélectionner comme initiateur de projet). 

3. Toutes les activités transfrontalières (cross border) nécessitent la saisie de données détaillées sur les dépenses (par Professionnel de santé/Association de professionnels de santé) et de documents justificatifs (p. ex. contrat signé, facture, preuve de service, preuve de paiement, etc.) dans la section Clôture.

4. La ou les activité(s) approuvées passent au statut Clôture, 1 jour après la date de début de l’activité.

5. Les utilisateurs peuvent continuer à télécharger des documents pour les activités ayant le statut Clôturé, si nécessaire. Cependant, les documents ne peuvent pas être supprimés. 

6. Le Comité consultatif/Réunion d'experts a un processus de révision en deux parties : la première concerne le concept du Comité consultatif/Réunion d'experts et la seconde les candidats.
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1. Plusieurs vidéos de formation ont été créées pour vous aider. Vous pouvez les visionner en visitant le site Teva Tube (https://vod.tevapharm.com/) et en recherchant le canal EngageMate. 

2. En outre, les vidéos de formation liées à EngageMate sont étiquetées #engagemate pour faciliter la recherche.
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1. Lorsque vous copiez une activité dans EngageMate, les documents téléchargés dans la soumission originale sont également copiés dans la nouvelle activité. Vous devez supprimer les documents s’ils ne sont pas applicables à l’activité nouvellement copiée.

2. Lors de la migration des activités HIP vers EngageMate, les documents associés ne seront pas téléchargés. La documentation de ces activités fait partie de l’enregistrement des activités HIP archivées.

3. Vous pouvez télécharger un nouveau CV en modifiant le profil du fournisseur de services. Vous pourrez supprimer le CV déjà existant.

4. Ne répondez pas aux messages électroniques automatisés reçus d’EngageMate. La boîte de messagerie de réponse n’est pas monitorée et vous ne recevrez aucune réponse. 

5. Lorsque vous recherchez un fournisseur de services, il est suggéré d’utiliser les champs « Nom local ». Les champs « Nom en anglais » sont vides pour la plupart des fournisseurs de services. 

6. Lorsque vous utilisez les champs « Nom en anglais », si vous n’avez pas de nom anglais, vous pouvez saisir le nom dans la langue locale, mais supprimez tous les caractères spéciaux du nom, car tous les utilisateurs ne peuvent pas accéder facilement à ces caractères spéciaux sur leur clavier.

7. Réviseur désigné - si vous n’êtes pas sûr de la personne à sélectionner comme réviseur désigné, contactez votre Responsable local de la conformité pour obtenir des conseils.

8. Les groupes de réviseurs sont configurés dans EngageMate. Pour les activités qui nécessitent une révision de niveau 2, l’utilisateur n’a pas besoin de sélectionner le ou les réviseurs.

9. Utilisateurs à double rôle - Certains utilisateurs ont plusieurs rôles dans EngageMate. Par conséquent, si vous utilisez le lien dans l’e-mail de notification pour accéder à l’activité, n’oubliez pas d’ouvrir une session en utilisant le même rôle que celui indiqué dans le corps de l’e-mail. Si vous vous connectez en utilisant le mauvais rôle, vous recevrez un message d’erreur ou serez incapable de prendre des mesures.
10. Demande d’informations supplémentaires - lorsqu’un réviseur sélectionne « Demande d’informations supplémentaires », le cycle complet de révision est réactivé. Cela signifie que tous les réviseurs devront procéder à une nouvelle révision et rendre une décision après que le soumissionnaire aura ajouté les informations supplémentaires demandées.

11. Onglet Réviseurs - Nous comprenons que cet onglet peut prêter à confusion car il énumère tous les réviseurs possibles. Si un utilisateur souhaite savoir qui révise actuellement l’activité et/ou le statut, veuillez consulter l’onglet Historique de l’audit pour obtenir ces informations.

12. Réviseur « quelconque » - certains groupes dans la révision de niveau 2 ont la fonction de réviseur « quelconque » où plusieurs personnes sont assignées pour réviser une activité ; mais une seule personne est nécessaire pour rendre une décision. Si vous voyez le même sous-rôle listé dans l’onglet Historique d’audit ou l’onglet Réviseur pour un réviseur, cela indique qu’une seule personne doit rendre une décision. Les autres sont ignorés dans le système après que la première décision a été rendue.

13. Téléchargement de documents dans EngageMate - Le système identifie si l’activité comprend des documents téléchargés par le nom du bouton d’action. Par exemple : 
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	« Afficher/Modifier les téléchargements » indique qu’il y a des documents téléchargés. Cliquez sur ce bouton pour afficher ou modifier ce qui est téléchargé.

	[image: ]
	« Commencer le téléchargement » indique qu’il n’y a AUCUN document téléchargé dans cette section. Cliquez sur ce bouton pour télécharger des documents.



14. Annulation d’une activité - Le soumissionnaire peut annuler une activité pendant que l’activité est dans sa file d’attente (et non avec un réviseur). Pour annuler une activité qui est actuellement avec un réviseur, le demandeur doit inviter le réviseur à « Demander plus d’informations ». L’activité sera alors renvoyée au demandeur, qui pourra l’annuler dans l’onglet Étape 1 - Détails de l’activité.
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1. Le concept du conseil consultatif doit être approuvé avant que les fournisseurs de services ne soient nommés.

2. Lorsqu’une activité compte plusieurs fournisseurs de services et qu’un fournisseur de services fait l’objet d’une modification JVM, tous les autres fournisseurs de services doivent attendre que la modification JVM soit examinée et qu’une décision soit rendue. 

3. Les réviseurs peuvent ajouter des commentaires lors de l’approbation d’une activité ; cependant, les commentaires ne sont pas nécessaires pour l’approbation.
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1. Lorsqu’ils saisissent des montants, les utilisateurs ne doivent pas utiliser de séparateurs numériques. Par exemple :
a. Ne pas saisir : 100 500,99
b. Mais plutôt : 100500,99
2. Certains pays exigent la saisie du produit ou du lieu lors de la clôture. Comme il ne s’agit pas d’une exigence globale et que tous les pays n’exigent pas le produit ou le lieu, veuillez noter que ces champs ne seront pas considérés comme obligatoires sur le modèle Excel à télécharger.
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